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WPROWADZENIE

Niniejsza Instrukcja zostata opracowana w celu utatwienia poprawnego przygotowania

dokumentéw wymaganych na etapie podpisywania umowy o dofinansowanie realizacji projektu.

Podstawg wszczecia dziatan, zmierzajacych do podpisania umowy/decyzji/porozumienia
o dofinansowaniu projektu, jest odpowiednia uchwata Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie
wyboru projektéow do dofinansowania.

Po otrzymaniu pisma' o przyjeciu projektu do dofinansowania wnioskodawca zostaje wezwany
do zlozenia, w siedzibie Departamentu Programdw Regionalnych (zwanego dalej Departamentem) przy
ul. Chrobrego 1 - 3 — 5 w Zielonej Gorze, dokumentéw niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
umowy o dofinansowanie projektu, jak réwniez do ztozenia oswiadczen/ formularzy dotyczacych
otrzymanej pomocy publicznej i pomocy de minimis celu sprawdzenia, czy od momentu zloZenia
wniosku w odpowiedzi na dany konkurs nie zmienit statusu MSP, nie otrzymat on pomocy publicznej na
ten sam projekt z innych zrédet lub nie otrzymat pomocy de minimis, ktéra w wyniku kumulacji z pomocg
udzielong w ramach projektu spowoduje przekroczenie okreslonego limitu. Przestane dokumenty
iinformacje sgq weryfikowane pod wzgledem ich zgodnosci z prawem unijnym, krajowym oraz
obowigzujgcymi wytycznymi.

W przypadku uptywu terminu na ziozenie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy

o dofinansowanie projektu wnioskodawca otrzyma pismo ponaglajace, informujace o koniecznoSci

dostarczenia dokumentéw do siedziby Departamentu w terminie 7_dni kalendarzowych od dnia

otrzymania informacji w tym zakresie.

W przypadku braku odpowiedzi na pierwsze ponaglenie wnioskodawca otrzyma drugie pismo
ponaglajace, informujace o konieczno$ci dostarczenia dokumentow do siedziby Departamentu
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji w tym zakresie. W przypadku braku
odpowiedzi Instytucja Zarzadzajaca RPO - Lubuskie 2020 (zwana dalej IZ RPO L2020) moze odstapi¢
od podpisania umowy z wnioskodawca.

W przypadku uchybierh w dostarczonej dokumentaciji czy stwierdzenia brakéw, wnioskodawca
zostaje poproszony o ich uzupetnienie lub skorygowanie i dostarczenie do siedziby Departamentu.
W przypadku nieztozenia uzupetnionych/poprawionych dokumentow w terminie wnioskodawca otrzyma
pismo ponaglajace, informujgce o koniecznosci dostarczenia dokumentéw do siedziby Departamentu.

Analogicznie jak wczesniej - w przypadku braku odpowiedzi na pierwsze ponaglenie
wnioskodawca otrzyma drugie pismo ponaglajace, informujace o koniecznosci dostarczenia
poprawionych/uzupetnionych dokumentéw do siedziby Departamentu w terminie 7 dni kalendarzowych

od dnia otrzymania informacji w tym zakresie.

'Wszystkie pisma do Beneficjenta sg wysytane poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 3
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W przypadku nieztozenia dokumentéw po dwukrotnym ponagleniu 1Z RPO-L2020 moze
odstgpi¢ od podpisania umowy z wnioskodawca.

W szczegoinych przypadkach, za zgodg 1Z RPO-L2020, termin sktadania dokumentéw w celu
podpisania umowy o dofinansowanie moze zosta¢ wydtuzony. Informacja o wydtuzeniu terminu

przekazywana jest pisemnie na wniosek wnioskodawcy.

WPROWADZENIE ZMIAN W PROJEKCIE PRZED PODPISANIEM UMOWY

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu dopuszczalne jest zaktualizowanie
termindw realizacji projektu oraz kwot wydatkow, jezeli terminy przewidziane pierwotnie we wniosku
aplikacyjnym nie beda mogty zosta¢ dotrzymane oraz gdy znana jest ostateczna warto$¢ danego
wydatku (np. w przypadku, gdy wydatek ten zostat juz poniesiony przed podpisaniem umowy). Nalezy

wowczas opisac propozycje zmian w Formularzu wprowadzania zmian w projekcie, w formacie: ,przed

zmiang...”, ,p0 zmianie...” oraz poda¢ uzasadnienie i skutki zmiany. Podpisany Formularz nalezy ztozy¢
w sekretariacie Departamentu.

W przypadku pojawienia sie watpliwosci czy zmiany w projekcie, o ktdre wnosi wnioskodawca
nie wplywajg na spetnianie kryteriow wyboru projektu w sposob, ktory skutkowatby negatywng oceng
tego projektu, 1Z RPO-L2020 moze przekaza¢ wniosek do opinii ekspertéw. Nie jest dopuszczalna
zmiana w projekcie, w rezultacie ktérej projekt przestatby spetnia¢ kryteria wyboru projektow, ktérych
spetnienie byto niezbedne, by projekt mdgt otrzymac¢ dofinansowanie.

Przed podpisaniem umowy/decyzjilporozumienia 1Z RPO-L2020, co do zasady nie wyraza
zgody na zmiany dotyczace:

e celow projektu,

e nieuzasadnionego obnizenia wartoSci wskaznika rezultatu powyzej 20% warto$ci zapisanej we
whniosku, ktéry podlegat ocenie,

e znaczace zmiany zakresu rzeczowego projektu, ktdre wynikajg z innych przestanek niz

okolicznosci niezalezne od wnioskodawcy,

Kazda taka zmiana zostanie poddana analizie w celu ustalenia dalszego postepowania.

W przypadku negatywnej opinii Eksperta na temat proponowanych zmian wnioskodawca
zostaje poinformowany o braku zgody na proponowane zmiany w projekcie z jednoczesng informacjg,
iz istnieje mozliwos¢ realizacji projektu zgodnie z pierwotnymi zatozeniami, o ile sg one nadal aktualne.

W przypadku braku mozliwosci realizacji projektu zgodnie z pierwotnymi zatozeniami oraz
4
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podtrzymania przez wnioskodawce wnoszonych zmian, IZ RPO-L2020 odstapi od podpisania umowy.
W przypadku zgody wnioskodawcy na realizacje projektu bez zmian, 1Z RPO-L2020 realizuje dalsze
czynno$ci zmierzajace do podpisania umowy o dofinansowanie.

Istnieje mozliwo$¢ rezygnaciji z podpisania umowy. W tym celu wnioskodawca sktada do IZ RPO-

L2020 pisemng informacije o rezygnacji z podpisania umowy z podaniem przyczyny.
Ponizej przedstawiono informacje dotyczace zasad przygotowania poszczegdinych

dokumentéw skfadanych na etapie przygotowywania umowy o dofinansowanie. Formularze tych

dokumentéw dostepne sg na stronie internetowej www.rpo.lubuskie.pl.

1. Pelnomocnictwo rodzajowe (jesli dotyczy).

Istnieje mozliwo$¢ upowaznienia osoby trzeciej do podpisania umowy i/lub anekséw do tej
umowy ilub do ztozenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy. W takiej sytuacji nalezy
przedstawi¢ petnomocnictwo rodzajowe przygotowane zgodnie ze wzorem dostepnym na stronie
internetowej www.rpo.lubuskie.pl, wskazujgce szczegétowo zakres czynnosci, do ktorych upowazniona
ma byC osoba trzecia. Petnomocnictwo wymaga notarialnego po$wiadczenia podpisu osoby
udzielajacej petnomocnictwa (za wyjatkiem jednostek samorzadu terytorialnego). Nalezy dostarczyc¢ je

do Instytucji Zarzadzajacej RPO-L2020 w dwoch egzemplarzach.

2. Oswiadczenie Beneficjenta dotyczace rachunku bankoweqo i numeru konta

(jesli cate finansowanie projektu planowane jest w formie refundaciji) lub

Deklaracja korzystania z dofinansowania w formie zaliczki.

Do sporzadzenia umowy o dofinansowanie realizacji projektu niezbedna jest informacja
o tym, w jaki sposéb wnioskodawca planuje finansowa¢ wydatki w ramach projektu. Istniejq dwie
mozliwosci: refundacja wszystkich wydatkéw lub zaliczka na czes¢ wydatkéw. W przypadku wybrania
zaliczki, jako formy ptatnoSci nalezy przedtozy¢ wylgcznie zatacznik: Deklaracja korzystania
z dofinansowania w formie zaliczki. Wypetniajac Deklaracje nalezy pamieta¢, ze wnioskowana kwota
zaliczki nie moze przekroczy¢ 50% kwoty dofinansowania (wyjatki: dla konkurséw w ramach OP 1
ogtoszonych przed 26.04.2016 r. — 75%; dla jednostek samorzadu terytorialnego — 80%, dla projektow
grantowych (od 24 pazdziernika 2017 r.) oraz dla Instytucji Otoczenia Biznesu — 95%, dla projektow
grantowych w ramach naboréw ogtaszanych w zwigzku z ograniczaniem skutkéw epidemii COVID-19 -
100%).
Uwaga! kwote nalezy zaokragla¢ w dét tak, aby byta ona nie wieksza — czyli mniejsza lub réwna - niz

5
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kwota wynikajaca ze wskazanego w Deklaracji procentu kwoty dofinansowania, do dwdch miejsc po

przecinku. Np. w przypadku, gdy pobrana zaliczka ma wynosi¢ 50% kwoty dofinansowania a kwota
dofinansowania wynosi 105 000,53 zt — w deklaracji nalezy wpisac zaliczke w wysoko$ci 52 500,26 zt
a nie 52 500,27 zt (105 000,53 zt x 50%).

W Deklaracji nalezy wpisa¢ numer wyodrebnionego rachunku (wraz z nazwg banku), na ktéry bedq
przelewane transze zaliczki oraz pozostata czes¢ dofinansowania w formie refundacii.
Zasady zaliczkowania opisane sg we wzorze Umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wyboru formy finansowania projektu w postaci refundacji nalezy przedstawi¢
wytacznie O$wiadczenie o posiadanym rachunku bankowym. Na wskazany numer rachunku
bankowego przelewane bedg refundowane $rodki z przedktadanych wnioskédw o ptatnosc.

Wiasciwy zatgcznik (Deklaracje lub OSwiadczenie) nalezy przedtozy¢é w oryginale, w wersji

papierowej, w jednym egzemplarzu.

3. Oswiadczenie o miejscu zamieszkania (jesli dotyczy).

Dotyczy wnioskodawcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg wpisang do CEIDG oraz
wspdinikdw w spdtce cywilnej.

Miejsce zamieszkania jest informacjg niezbedng przy sporzadzaniu umowy o dofinansowanie
projektu, ktdrej strong jest osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza/wspolnicy spotki
cywilnej w zwigzku z czym, wnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia Oswiadczenia o miejscu
zamieszkania jesli nie miat obowigzku jego ztozenia na etapie oceny projektu.

Dokument nalezy przedtozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w jednym egzemplarzu.

4. Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc inna niz

pomoc W rolnictwie lub rybolowstwie, pomoc de minimis lub pomoc de

minimis _w__rolnictwie lub _rybotdwstwie? zgodny z zalacznikiem do

rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc inng niz
pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie albo

Oswiadczenie o aktualnosci danych zawartych w Formularzu (jesli dotyczy).

2 Instrukcje wypetnienia zatacznika zawierajg przypisy w nim zawarte.
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Obowigzek zlozenia ww. FormularzalOSwiadczenia o aktualnosci danych zawartych
w Formularzu (wzér do pobrania na stronie internetowej www.rpo.lubuskie.pl) dotyczy tych

wnioskodawcow, ktorzy w ramach projektu_ubiegaja sie 0 pomoc publiczng inng niz pomoc de minimis.

W przypadku, gdy wnioskodawca otrzyma pomoc publiczng na realizacje projektu lub jego
czeSci w okresie pomiedzy ztozeniem wniosku na konkurs a ztozeniem dokumentow do umowy
o dofinansowanie (ta sama zasada obowigzuje pomiedzy ztozeniem dokumentow do umowy a dniem
podpisania umowy), lub gdy zmianie ulegng inne dane zawarte w Formularzu, wnioskodawca
zobowigzany jest ztozy¢ Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotdwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub

ryboféwstwie.

Jesli pomiedzy dniem ztozenia wniosku na konkurs a dniem ziozenia dokumentow do umowy

zadne dane zawarte w ziozonym Formularzu nie ulegna zmianie, wnioskodawca sktada tylko

Oswiadczenie o aktualnosci danych zawartych w Formularzu.

Wiasciwy dokument nalezy przediozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w jednym

egzemplarzu.

5. Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de

minimis® zgodny z zatacznikiem do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29
marca 2010 r.w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot

ubiegajacy sie o pomoc de minimis_albo Oswiadczenie o aktualnosci danych

zawartych w Formularzu (jesli dotyczy).

Obowigzek zlozenia ww. FormularzalOSwiadczenia o aktualnosci danych zawartych

w Formularzu dotyczy tych wnioskodawcow, ktorzy ubiegajg sie 0 pomoc de minimis w ramach projekiu.

W przypadku, gdy wnioskodawca otrzyma pomoc de minimis lub pomoc inng niz de minimis na
realizacje projektu lub jego czesci w okresie pomiedzy ztozeniem wniosku na konkurs a ztozeniem
dokumentéw do umowy o dofinansowanie (ta sama zasada obowigzuje pomiedzy ztozeniem
dokumentéw do umowy a dniem podpisania umowy), lub gdy zmianie ulegng inne dane zawarte
w Formularzu, wnioskodawca zobowigzany jest ztozy¢ Formularz informacji przedstawianych przy

ubieganiu sie 0 pomoc de minimis.

3 Instrukcje wypetnienia zatacznika zawierajg przypisy w nim zawarte.
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Jesli pomiedzy dniem ziozenia wniosku na konkurs a dniem podpisania umowy Zadne dane

zawarte w ziozonym Formularzu nie ulegng zmianie, wnioskodawca skiada tylko Oswiadczenie

0 aktualnoci danych zawartych w Formularzu.

Wiasciwy dokument nalezy przediozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w jednym

egzemplarzu.

6. Zaswiadczenie z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych o niezaleganiu

Z optacaniem skitadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

Wymagane jest ztozenie oryginatu lub kopii (potwierdzonej ,za zgodno$¢ z oryginatem”)
Za$wiadczenia o niezaleganiu z opfacaniem skiadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne

wystawionego nie wczesniej niz_miesiac _przed dniem jego dostarczenia do [Z RPO-L2020.

W przypadku spdtek cywilnych dotyczy to wszystkich wspoinikéw (nalezy wdwczas ztozy¢

zaswiadczenia wystawione na kazdego wspolnika oddzielnie oraz na spotke).

7. Zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu z uiszczaniem podatkow.

Wymagane jest ztozenie oryginatu lub kopii (potwierdzonej ,za zgodno$¢ z oryginatem”)

Za$wiadczenia z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu z uiszczaniem podatkow wystawionego nie

wcze$niej niz miesigc przed dniem jego dostarczenia do IZ RPO-L2020. W przypadku spdtek cywilnych

dotyczy to wszystkich wspdinikow (nalezy wéwczas ztozy¢é zaswiadczenia wystawione na kazdego

wspdlnika oddzielnie oraz na spotke).

8. Deklaracja wyboru zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.

Whnioskodawca zobowigzany jest do zadeklarowania formy zabezpieczenia umowy o dofinansowanie,
zgodnie z katalogiem okre$lonym w Regulaminie konkursu.
1. Obowigzujace formy zabezpieczen to:

1) Weksel in blanco z klauzulg ,bez protestu” wystawiony przez Wnioskodawce wraz
z deklaracjg wekslowa;

2) Weksel in blanco z klauzulg "bez protestu” wystawiony przez Wnioskodawce z poreczeniem
wekslowym banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo - kredytowej wraz z deklaracjg
wekslowa;

3) Poreczenie bankowe lub poreczenie spdtdzielczej kasy oszczedno$ciowo — kredytowej, z tym
Ze zobowigzanie kasy jest zawsze zobowigzaniem pienieznym

4) Gwarancja bankowa;

* 4 *
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5) Gwarancja ubezpieczeniowa;

6) Poreczenie udzielane przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6 b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9
listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (tj. Dz. U. 2020 r.,
poz. 299);

7) Hipoteka, w przypadku gdy Instytucja Zarzadzajgca uzna to za konieczne, hipoteka
ustanawiana jest wraz z cesjqg praw z polisy ubezpieczenia nieruchomosci bedace;
przedmiotem hipoteki4;

8) Zastaw na papierach warto$ciowych emitowanych przez Skarb Panstwa lub jednostke
samorzadu terytorialnego;

9) Zastaw rejestrowy na zasadach okre$lonych w przepisach o zastawie rejestrowym
i rejestrze zastawow, w przypadku gdy mienie objete zastawem moze stanowi¢ przedmiot
ubezpieczenia, zastaw ustanawiany jest wraz z cesjg praw z polisy ubezpieczenia mienia

bedacego przedmiotem zastawu.

10) Przewtaszczanie rzeczy ruchomych na Beneficjenta na zabezpieczenie;
11) Poreczenie wedtug prawa cywilnego;
12) Srodki pieniezne.

2. Rodzaj ustanowioneqo zabezpieczenia uzalezniony jest od wysoko$ci i formy otrzymaneqo przez

Whioskodawce dofinansowania.

3. W przypadku dofinansowania w formie refundaciji, gdzie:

1) kwota dofinansowania nie przekracza 10 000 000,00 PLN

a) zabezpieczenie ustanawiane jest w formie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg

na catos¢ udzielonego dofinansowania;

lub

b) jezeli nie jest mozliwe ustanowienie zabezpieczenia w formie weksla in blanco wraz
z deklaracjg wekslowg, Wnioskodawca powinien wskaza¢ jedng lub kilka form
zabezpieczenia z katalogu wskazanego w ust. 1 pkt 2-12;

2) kwota dofinansowania przekracza 10 000 000,00 PLN - Wnioskodawca wnosi

zabezpieczenie w formie wybranej z katalogu wskazanego w ust. 1 pkt 2-12;
4. W przypadku dofinansowania w formie zaliczki i refundacji, gdzie:

1) kwota dofinansowania nie przekracza 10 000 000,00 PLN:

4 W przypadku wyboru tego rodzaju zabezpieczenia po podpisaniu umowy konieczne bedzie ztozenie do Departamentu
Operatu szacunkowego warto$ci nieruchomosci sporzadzonego przez rzeczoznawce (termin wazno$ci sporzadzonego
dokumentu okre$la ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 65 z p6zn.
zm. ) oraz Ustanowienie hipoteki na nieruchomosci (hipoteke nalezy obcigzyé na kwote nie mniszq niz 150% kwogl
dofinansowania).
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a) zabezpieczenie ustanawiane jest w formie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa

na catos¢ udzielonego dofinansowania (zaliczka + refundacja)

lub

b) jezeli nie jest mozliwe ustanowienie zabezpieczenia w formie weksla in blanco wraz
z deklaracjag wekslowa, Wnioskodawca powinien wskaza¢ jedng lub kilka form
zabezpieczenia z katalogu wskazanego w ust. 1 pkt 2-12 na cato$¢ udzielonego
dofinansowania (zaliczka + refundacja);

2) kwota dofinansowania przekracza 10 000 000,00 PLN z zastrzezeniem, iz warto$¢ zaliczki

(tacznie wszystkich transz zaliczki a w przypadku projektéw realizowanych w trybie
nadzwyczajnyms - wartos¢ Zzadnej transzy) nie przekracza 10 000 000,00 PLN,
Whioskodawca wnosi zabezpieczenie w formie wybranej z katalogu wskazanego w ust. 1
pkt 2-12 na cato$¢ udzielonego dofinansowania (zaliczka + refundacja);

3) warto$¢é zaliczki przekracza 10 000 000,00 PLN - zabezpieczenie ustanawiane jest

w dwdch réznych formach wybranych przez Wnioskodawce z katalogu wskazanego w ust. 1,
pkt 2-12, kazde zabezpieczenie na catoSC udzielonego dofinansowania (zaliczka
+ refundacja).
5. Jezeli Wnioskodawca jest podmiotem $wiadczacym ustugi publiczne lub ustugi w ogéinym interesie
gospodarczym, o ktorych mowa w art. 93 i art. 106 ust. 2 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie]
(Dz. Urz. UE 2012 C 326), lub jest instytutem badawczym w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2010
r. o instytutach badawczych (tj. Dz. U. z 2019 r., nr 1350 z p6zn. zm.), zabezpieczenie ustanawiane jest
w formie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.
6. Jezeli nie jest mozliwe ustanowienie zabezpieczenia w formie weksla in blanco wraz z deklaracjq
wekslowa, Wnioskodawca powinien wskaza¢ jedno lub kilka form zabezpieczenia z katalogu

wskazanego w ust. 1 pkt 2-12 na cato$¢ udzielonego dofinansowania (zaliczka + refundacja).

Dokument nalezy przedtozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w jednym egzemplarzu.

9. Wniosek o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014.

Przez osobe uprawniong rozumie sie tu osobe, wskazang przez wnioskodawce w tym wniosku
i upowazniong do obstugi SL2020 w jego imieniu, do np. przygotowywania i sktadania wnioskow
o ptatno$¢, Formularzy wprowadzania zmian w projekcie czy przekazywania innych informacji

zwigzanych z realizacjq projektu.

5 na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 3 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach wspierajacych realizacjle0
programéw operacyjnych w zwigzku z wystapieniem COVID-19 w 2020 roku (Dz. U., poz. 694)
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W przypadku potrzeby wycofania dostepu dla zgtoszonej wcze$niej osoby nalezy ztozyé¢
Whiosek o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 oraz Wniosek o nadanie
dostepu dla kolejnej osoby.

Dokument nalezy przedtozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w jednym egzemplarzu.

10. Oswiadczenie o statusie Wnioskodawcy (jesli dotyczy).

Zatacznik ten jest wymagany do przedtozenia ponownie, na dzien przygotowywania
dokumentéw do umowy, pomimo tego, iz byt sktadany (zgodnie z regulaminem konkursu) na etapie
aplikowania o $rodki (poniewaz przed podpisaniem umowy niezbedne jest ponowne zbadanie
posiadanego przez wnioskodawce statusu MSP). Nalezy pamieta¢ o wtasciwym okresie referencyjnym
(i pochodzacych z niego danych), ktory na dzien sktadania dokumentéw do umowy moze by¢ inny niz
na dzien sktadania wniosku (w odpowiedzi na konkurs). Wskazéwki dotyczace sposobu wypetniania

zamieszczone s W tresci tego zatacznika.

Whioskodawcy bedacy przedsiebiorstwami niezaleznymi (samodzielnymi) wypetniajg tylko
cze$¢ A i D Oswiadczenia. Wnioskodawcy bedacy przedsigbiorstwami partnerskimi wypetniajg czes¢ B
i D Os$wiadczenia. Wnioskodawcy bedacy przedsigbiorstwami powiazanymi wypetniajg czes¢ C i D
Oswiadczenia.

Dokument nalezy przediozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w jednym egzemplarzu.

11. Harmonogram wydatkow (jesli dotyczy).

Obowigzek ztozenia Harmonogramu wydatkéw dotyczy tylko wnioskodawcoéw, ktorzy w ramach

projektu planujg ponosi¢ wydatki objete roznymi poziomami dofinansowania, np. cze$¢ wydatkéw objeta

jest dofinansowaniem w wysoko$ci 85% a cze$¢ w wysokosci 50%. Zatem harmonogram nie dotyczy
projektow objetych jednym poziomem dofinansowania, np. 85% wydatkdw kwalifikowalnych dla
wszystkich wydatkéw w ramach projektu. W Harmonogramie nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw ogdtem,
kwote wydatkow kwalifikowalnych i kwote dofinansowania — wszystkie warto$ci musza by¢ rozpisane na

kazdy rok kalendarzowy realizacji projektu, w ktorym bedg ponoszone.

Dodatkowo, w przypadku projektow w ktdrych wystepujg koszty poSrednie i/lub cross -financing

w harmonogramie nalezy przedstawic ich wysokos¢ w odniesieniu do kwoty dofinansowania, w kazdym
roku realizacji projektu. W przeciwnym wypadku w kolumnie w tym koszty poSrednie / w tym cross -
financing nalezy wpisac ,nie dotyczy” lub ,-" lub ,0".

Nalezy pamieta¢, by warto$ci wydatkow rozpisane na dany rok realizacji projektu byty zgodne z sekcjq

D1 wniosku.
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Dokument nalezy przedtozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w jednym egzemplarzu.

12. Wykaz Partnerow zaangazowanych w realizacje projektu (jesli dotyczy).

W przypadku realizacji projektu w partnerstwie nalezy ztozy¢ Wykaz partneréw w projekcie.
W tabeli nalezy wpisa¢ nazwe partnera, adres, NIP i REGON oraz wskaza¢, czy Partner bedzie ponosit
wydatki kwalifikowalne w ramach projektu (tj. TAK — bedzie ponosit, NIE — nie bedzie ponosit).

Zatgcznik nalezy przedtozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w dwoch egzemplarzach.

13. Dokument potwierdzajacy posiadanie srodkow na realizacje projektu (jesli

dotyczy).

Uprawnione do aplikowania w danym konkursie jednostki samorzadu terytorialnego (JST), ich

zwigzki, stowarzyszenia i porozumienia z terenu wojewodztwa lubuskiego, w tym z MOF Zielonej Gory
i MOF Gorzowa WIkp., zobowigzane sg do dostarczenia dokumentu potwierdzajacego, iz posiadajg
zabezpieczony wkiad wtasny w wysokosci zgodnej z montazem finansowym projektu zawartym we
wniosku o dofinansowanie (np. kopia uchwaty budzetowej, z ktérej musi wynika¢, ze wnioskodawca

zabezpiecza $rodki na realizacje projektu), jesli nie zostat on dostarczony na etapie oceny projektu.

Dokument w postaci oryginatu lub kopii (potwierdzonej ,za zgodnos¢ z oryginatem”) nalezy

przediozy¢ w wersji papierowej, w jednym egzemplarzu.

14. Oswiadczenie o znajomosci Standardow dostepnosci dla polityki spdjnosci
2014-2020.

Kazdy wnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia Oswiadczenia o znajomosci Standardéw

dostepno$ci dla polityki spojnosci 2014-2020 stanowigcych zatacznik nr 2 Wytycznych Ministra
Inwestycji i Rozwoju w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0s6b z niepetnosprawno$ciami oraz zasady rowno$ci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020 z dnia 5 kwietnia 2018 r., i zobowigzania si¢ do ich stosowania zgodnie
z ww. Wytycznymi.

Punkty, ktére dotyczg beneficjenta nalezy uzupetni¢ zgodnie z opisem natomiast punkty, ktore
nie dotyczg beneficjenta powinny zosta¢ przekreslone.

Pkt 1) Oswiadczenia — wypetnia kazdy beneficjent.

Pkt 2) Oswiadczenia — wypetnia beneficjent jesli jego projekt dotyczy budowy nowych budynkdw,

tworzenia nowych zasobdw/produktéw (np. budowy hali, budowy prototypu systemu informatycznego,
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tworzenia materiatow promocyjnych). Punkt ten dotyczy réwniez wszystkich projektéw badawczych

i projektéw z zakresu promocji gospodarcze;.

Pkt 3) i pkt 4) Oswiadczenia dotyczy gotowego projektu tzn. istniejacego budynku/zasobu, ktéry

w ramach projektu nie bedzie poddany modyfikacii (brak prac budowlanych w zakresie projektu).

Przykiad: Beneficjent posiada budynek, w ktorym bedzie $wiadczyt ustugi. Budynek w ramach projektu

nie bedzie poddawany modernizacji.

Pkt 3) — wypetnia beneficjent, jezeli posiadane przez niego budynki/zasoby zostaty juz wczesniej
zaprojektowane i nie bedg w nich prowadzone zadne prace modernizacyjne w ramach projektu.

Ponadto nie jest mozliwa ich modyfikacja zgodnie ze Standardami dostepno$ci dla polityki spéjnosci

2014-2020 wskazanymi w zataczniku nr 2 do ww. Wytycznych, jednakze realizacja projektu zapewnia
dostepnos¢ dla oséb z roznymi rodzajami niepetnosprawnosci. Nalezy opisaC przyczyne braku
mozliwosci modyfikacji budynkdw/zasobdéw zgodnie ze Standardami oraz sposéb w jaki zostanie
zapewniona dostepno$¢ dla 0séb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

Przykiad: Beneficjent posiada kilkunastoletni budynek, w ktdrym bedzie Swiadczyt ustugi. Budynek nie

posiada windy dla 0séb z niepetnosprawnosciami lecz nie bedzie moderizowany w ramach projektu.

W ramach projektu nie ma moZzliwo$ci dobudowania takiej windy ale w celu zapewnienia dostepnoci
dla 0s6b z roznymi rodzajami niepetnosprawnosci Beneficjent zapewni np. zZe ustugi bedq $wiadczone

na parterze budynku, gdzie nie ma przeszkod architektonicznych dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Pkt 4) — wypetnia beneficjent, jezeli posiadane przez niego budynki/zasoby zostaly juz wczesniej
zaprojektowane, nie bedg w nich prowadzone Zadne prace modernizacyjne w ramach projektu a zasoby

sg zgodne ze Standardami dostepnosci.

Przykfad: Beneficjent posiada budynek, w ktorym bedzie $wiadczyt ustugi. Budynek nie bedzie

modernizowany w_ramach projektu jednak posiada on udogodnienia dla 0s0b z réznymi rodzajami

niepetnosprawno$ci w tym np. winde.

Pkt 5) i 6) Oswiadczenia dotyczy projektow, ktdrych przedmiotem sg prace zwigzane z modernizacja,

remontem, przebudowa, rozbudowa. Uwaga, punkty te nie dotycza budowy - w przypadku budowy

nalezy wypetni¢ pkt 2 Oswiadczenia.

Pkt 5) wypetnia beneficjent, ktéry w ramach projektu modernizuje posiadane budynki/zasoby a warunki

techniczne i zakres prowadzonej modernizacji nie pozwalajg na zastosowanie Standardéw
13
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dostepno$ci dla polityki spojnodci 2014-2020 wskazanych w zataczniku nr 2 do ww. Wytycznych,
jednakze realizacja projektu zapewnia dostepno$¢ dla oséb z rdéznymi rodzajami niepetnosprawnosci.
Nalezy opisa¢ przyczyne braku mozliwosci modyfikacji budynkéw/zasobdw zgodnie ze Standardami
oraz sposob w jaki zostanie zapewniona dostepno$¢ dla osob z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci

Przyktad: Beneficjent posiada kilkunastoletni budynek, w ktorym bedzie Swiadczyt ustugi. Budynek

bedzie modernizowany w ramach projektu. Budynek ten nie posiada windy dla 0sob

niepetnosprawnych. W ramach projektu nie ma mozliwosci dobudowania takiej windy ale w celu

zapewnienia dostepno$ci dla 0sob z roznymi rodzajami niepetnosprawno$ci Beneficjent zapewni np. ze

ustugi bedq Swiadczone na parterze budynku.

Pkt 6) wypetia beneficient, ktéry w ramach projektu modernizuje posiadane budynki/zasoby
z zastosowaniem Standardow dostepnosci dla polityki spéjnosci 2014-2020 wskazanych w zataczniku
nr 2 do ww. Wytycznych.

Przykiad: Beneficjent posiada kilkunastoletni budynek, w ktorym bedzie $wiadczyt ustugi. Budynek

bedzie modernizowany w ramach projektu. Budynek ten nie posiada windy dla 0s6b

niepetnosprawnych, lecz zostanie ona zamontowana w ramach projektu w celu zapewnienia

dostepno$ci dla 0s6b z roznymi rodzajami niepetnosprawnosci.
lub,

Beneficjent posiada budynek zaprojektowany zgodnie ze Standardami, w_ktorym bedzie $wiadczyt

ustugi. Budynek bedzie rozbudowywany w ramach projektu.

Oswiadczenie nalezy przediozy¢ w oryginale, w wersji papierowej, w dwdch egzemplarzach.

15. Oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele realizacji

projektu (jesli dotyczy).

W ramach RPO-L2020 o dofinasowanie mogq ubiega¢ sie projekty realizowane na
terenie/w obiekcie, ktorym wnioskodawca dysponuje na podstawie okreslonego w O$wiadczeniu prawa.
Oswiadczenie nie dotyczy tylko wnioskodawcow realizujgcych projekty, ktdrych zakres
rzeczowy nie jest zwigzany z zadng konkretng nieruchomo$cia - projekty dot. udziatu w wydarzeniach

gospodarczych w ramach Dziatania 1.4 RPO — L2020.

W pozostatych przypadkach, w_szczegdino$ci, gdy: zakres projektu bedzie realizowany

na konkretnym terenie / w konkretnym obiekcie budowlanym; projekt przewiduje wydatki na roboty i/lub
materiaty budowlane; w projekcie przewidziano zakup sprzetu/urzadzen, ktére bedg uzywane
14
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w konkretnym obiekcie budowlanym; nieruchomo$¢ stanowi wktad niepieniezny w projekcie; wydatki
zwigzane z odpfatnym uzytkowaniem nieruchomos$ci stanowig wydatki kwalifikowalne w projekcie,

konieczne jest przedtozenie O$wiadczenia o prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele realizacji

projektu, jesli nie byto ono wymagane na etapie oceny projektu.

W Os$wiadczeniu nalezy réwniez wskaza¢ numer/numery ksigg wieczystych nieruchomosci
wykorzystywanych w celu realizacji projektu. W sytuacji, gdy wnioskodawca nie jest wiascicielem
nieruchomosci a jedynie dysponuje nig np. na podstawie umowy dzierzawy, najmu czy uzytkowania
wieczystego, réwniez musi wypetni¢ punkt dotyczacy numeru ksiag wieczystych nieruchomosci

(informacje o numerze ksiag wieczystych nalezy pozyska¢ od wiasciciela nieruchomosci).

PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

Po sporzadzeniu projektu umowy wnioskodawca jest informowany o koniecznosci jej

podpisania. W tym celu z pracownikiem Wydziatu Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych nalezy

telefonicznie ustalic doktadng date spotkania w_siedzibie Urzedu. Ztozenie podpisow przez

wnioskodawce ma miejsce w obecnoéci co najmniej jednego pracownika Departamentu.

W przypadku, gdy Beneficjent nie ma mozliwo$ci osobistego stawiennictwa w siedzibie Urzedu,
Pracownik przesyta Beneficjentowi pismo przewodnie dotaczajac do niego przygotowany do podpisu
projekt umowy (w dwdch jednobrzmigcych oryginalnych egzemplarzach).

Dzieh podpisania umowy o dofinansowanie jest dniem udzielenia pomocy publicznej jak
rowniez pomocy de minimis. W tym dniu powstaje zobowigzanie ze strony 1Z RPO-L2020 do wydania
Beneficjentowi zaswiadczenia o udzieleniu pomocy de minimis (o ile umowa o dofinansowanie projektu
przewiduje pomoc de minimis oraz je$li zostang spetnione wszystkie warunki do udzielenia pomocy de
minimis). Przedmiotowe zaSwiadczenie jest wydawane w pdzniejszym terminie i przekazywane
Beneficjentowi za posrednictwem poczty, ze wzgledu na konieczno$¢ przeliczenia warto$ci udzielonej

pomocy wg kursu EURO na dzier podpisania umowy.

ZLOZENIE ZABEZPIECZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACJI UMOWY

W terminie 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy Beneficjent zobowigzany jest

do ztozenia zabezpieczenia. Termin ten moze zosta¢ przedituzony (z przyczyn niezaleznych od
Beneficjenta) wytacznie na podstawie zaakceptowanego przez Instytucje Zarzadzajacq wniosku
Beneficienta w tej sprawie. Wniosek Beneficjenta w sprawie wydtuzenia terminu na ziozenie
zabezpieczenia musi zawiera¢ szczegdlowe uzasadnienie przyczyny zaistniatej sytuacji. Akceptacja

wniosku Beneficjenta w sprawie wydtuzenia terminu na zlozenie zabezpieczenia ma charakter

15

* 4 *

Fundusze A Lubuskie Unia Europejska | ,+*+
j i Wi hod Europejskie Fundusze Gl

Europejs-kle v artezachodd Strukturalne i Inwestycyjne * oK

Program Regionalny




incydentalny.

IZ RPO-L2020 weryfikuje m. in. prawidtowos¢ zadeklarowanych przez Wnioskodawce
rodzajow zabezpieczen z uwzglednieniem: formy prawnej, przyznanej kwoty dofinansowania projektu
oraz efektywno$ci zaproponowanego zabezpieczenia. W przypadku stwierdzenia, ze:

a. zaproponowane zabezpieczenie w sposéb niewystarczajacy gwarantuje nalezyte

wykonanie Umowy o dofinansowanie,

b. w zabezpieczeniu znajdujg sie uchybienia lub braki (w tym braki formalne)

Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia uzupetnienia ilub dokonania korekt w terminie okreslonym
przez IZ RPO-L2020. Ponadto 1Z RPO-L2020 nie wyklucza mozliwosci negocjaciji formy illub wysoko$ci
zadeklarowanego przez Wnioskodawce zabezpieczenia. W szczegéinych przypadkach moze zaistnie¢
sytuacja, ze beneficjent bedzie zobligowany, przez 1Z RPO-L2020 do zwigkszenia wysokosci
zabezpieczenia ilub przedstawienia alternatywnej formy zabezpieczenia przysztych wierzytelnosci 1Z
RPO-L2020 z tytutu zawartej umowy o dofinansowanie projektu. Sytuacja taka moze wystapi¢ juz na
etapie ztozenia przez Wnioskodawce Deklaracji wyboru zabezpieczenia, badz dopiero po doktadnej
analizie przeditozonej dokumentacji potwierdzajacej prawidlowe ustanowienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania Umowy, badZz dopiero po doktadnej analizie dokumentacji zabezpieczajace;.
Kazdorazowa zmiana i/lub korekta ztozonego zabezpieczenia podlega ponownej procedurze weryfikacji.

W przypadku skfadania weksla in blanco z klauzulg bez protestu wraz z deklaracjg wekslowg

wszystkie dokumenty niezbedne do ztozenia zabezpieczenia przygotowywane sg przez pracownikow
IZ RPO-L2020, dlatego o terminie ztozenia zabezpieczenia w siedzibie Departamentu nalezy

poinformowa¢ pracownikow telefonicznie.

Beneficjent jest zobowigzany do ztoZzenia weksla w obecnosci dwoch pracownikéw Wydziatu
Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych. W szczegdlnych przypadkach istnieje takze mozliwo$¢
przestania dokumentdéw do Beneficjenta i ztozenia podpiséw na wekslu w obecnosci notariusza. Kazdg
takg sytuacje nalezy skonsultowa¢ z pracownikiem Wydziatu, ktéry przygotuje i przesle niezbedne

dokumenty.

Beneficjent bedacy osobg fizyczng prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg lub prowadzacy
dziatalno$¢ w ramach spdtki osobowej (sp. jawna, partnerska, komandytowa, komandytowo — akcyjna),
pozostajacy w zwigzku matzenskim i nieposiadajacy rozdzielnosci majatkowej, sktada weksel in blanco
w obecnosci matzonka, ktéry w formie Oswiadczenia wyraza zgode na zilozenie zabezpieczenia.
Beneficjent bedacy osobg fizyczng prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza lub prowadzacy dziatalnos¢
w ramach spdtki osobowej pozostajacy w zwigzku matzenskim posiadajacy rozdzielno$¢ majatkowg

sktada kopie stosownej umowy notarialnej lub wyroku sadu.
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Nalezy podkresli¢, Ze wniesienie przez Beneficjenta prawidtowo ustanowionego zabezpieczenia

jest jednym z warunkow przekazania dofinansowania.

ZGLASZANIE ZMIAN W PROJEKCIE PO PODPISANIU UMOWY

Po podpisaniu_umowy o dofinansowanie wszelkie propozycije zmian nalezy zgtasza¢

na Formularzu wprowadzania zmian w projekcie skiadanym papierowo oraz za posrednictwem systemu

SL2014. W Formularzu nalezy doktadnie opisa¢ zakres i przyczyny zmian oraz ich skutki - wptyw na
projekt. W zaleznosci od rodzaju zgtaszanej zmiany do Formularza nalezy dotaczy¢ ew. zataczniki np.
petnomocnictwo do reprezentowania Beneficjenta, oSwiadczenie o zmienionym rachunku bankowym.

Nalezy pamietaé, ze zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie zmiany w projekcie dotyczace:

1) catkowitej warto$ci Projektu, wartosci catkowitych wydatkow kwalifikowalnych i dofinansowania
Projektu,

2) przesuniecia Srodkow pomiedzy poszczegoinymi kategoriami wydatkow/kategoriami kosztow

powyzej 10% pierwotnej wartoSci kwalifikowalnej danej kategorii wydatkow (czyli warto$ci
zapisanej w Umowie), do ktdrej nastepuje przesuniecie, polegajace na dostosowaniu budzetu
projektu do wartosci udzielanych zaméwien, o ile zamdwienia zostaty przeprowadzone zgodnie
z wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalno$ci wydatkow,

3) okresow realizacji Projektu, o ktorych mowa w § 3 Umowy o dofinansowanie,

4) wskaznikow produktu i rezultatu zdefiniowanych we Wniosku o dofinansowanie;

5) zmiany Partnera Projektu (jesli dotyczy),

6) modyfikacji zakresu kategorii lub dodanie podkategorii wydatkow,

wymagaijg akceptacii Instytucii Zarzadzajacej i s wprowadzane aneksem do Umowy.

Zmiany w projekcie inne niz wyzej wymienione rowniez wymagajg akceptacji IZ RPO-L2020 bez

konieczno$ci ich wprowadzania aneksem do umowy (np. przesuniecia $rodkéw pomiedzy
poszczegdlnymi kategoriami wydatkow do 10% pierwotnej wartosci kwalifikowalnej danej kategorii
wydatku, dokonywane w trakcie realizacji projektu, nie wymagajg sporzadzenia aneksu ale wymagajq
akceptaciji IZ RPO-L2020).

Ponadto nalezy pamieta, ze zmiany w zapisach samej umowy o dofinansowanie (czyli np.

zmiana adresu beneficjenta, nr rachunku bankowego, sposobu finansowania projektu (refundacja —
zaliczka) wymagajg wprowadzenia ich aneksem do umowy.

Beneficjent informuje o zmianach przed ich dokonaniem oraz nie pézniej niz przed ztozeniem

wniosku o ptatno$¢ koricowa.
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Instytucja Zarzadzajaca ustosunkowuje sie do wnioskowanych zmian w_okresie nie dtuzszym

niz 21 dni liczac od daty wplywu wniosku o zmiane. Jezeli Instytucjia Zarzadzajaca nie moze zajgé

stanowiska bez konsultacji z podmiotami/ekspertami zewnetrznymi, lub gdy konieczne sg dodatkowe
wyjasnienia, bieg terminu, o ktbrym mowa wyzej, jest wstrzymywany o okres uzyskania niezbedne;

oceny/opinii lub wyjasnien.

Wszelkie dokumenty nalezy sktadaé¢ w Kancelarii Ogéinej Urzedu przy ul. Podgdrnej 7
lub w sekretariacie Departamentu RPO przy ul. Chrobrego 1 -3 - 5 w Zielonej Gérze wraz
z pismem przewodnim, w ktorym kazdorazowo nalezy sie powotywaé na numer projektu (nadany
w momencie ztozenia dokumentéw na konkurs).
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